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[bookmark: _Toc2921][bookmark: _Toc5080][bookmark: _Toc33041684]一、系统前期准备
[bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc404764418][bookmark: _Toc33041685][bookmark: _Toc11906][bookmark: _Toc10079][bookmark: _Toc404765194][bookmark: _Toc404243499]IE浏览器配置
[bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc404243500][bookmark: _Toc404764419][bookmark: _Toc7460][bookmark: _Toc404765195][bookmark: _Toc9707][bookmark: _Toc33041686]Internet选项
为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开ie11浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“可信站点”的图片，如下图：
[image: ]
4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限，如下图：
[image: ]
会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用，如下图：
[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30025][bookmark: _Toc33041687][bookmark: _Toc404243501][bookmark: _Toc24884][bookmark: _Toc404764420][bookmark: _Toc404765196][bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc346183641]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc16790][bookmark: _Toc33041688][bookmark: _Toc26360592][bookmark: _Toc8019]兼容性视图设置
打开“工具”菜单“兼容性视图设置”，点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc28153]Edge浏览器配置
点击按钮切换至ie模式即可
[image: ]
[bookmark: _Toc7206]招标项目
[bookmark: _Toc495]登录
1、招标人/招标代理：登录舟企采综合采购服务平台会员端。如下图：
[image: ]
2、已办理CA锁的用户，可插入CA锁，切换至CA锁登录，选择CA类型，输入密码，进入系统，如下图：
[image: ]

3、登录系统，首页面如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc915]招标方式
[bookmark: _Toc6618]招标项目
1、 采购人登录系统，点击“招标项目-项目注册”菜单，新增项目。
[image: ]
2、 新增项目，填写项目信息，如选择委托招标，则采购人只需完成项目注册提交即可，无需审核，后续操作由招标代理完成，如选择自行招标，则后续操作由采购人完成，操作步骤和代理的相同。
[image: ]
前提条件：项目为招标项目，项目注册审核通过。
基本功能：编制项目的招标项目，新增标段（包）信息。
操作步骤：
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]1、业务系统会员端主界面，点击“招标项目”菜单，进入项目列表页面。需要采购人先进行项目注册操作后才能挑选到项目，如下图：
[image: ]
2、点击“新增项目”按钮，进入“新增项目”页面。如下图：
[image: ]
3、填写页面上的基本信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。
4、点击“提交信息”按钮，等待工作人员审核通过，显示状态为“审核通过”状态。



[bookmark: _Toc10462][bookmark: _Toc261428518][bookmark: _Toc225152732]项目工作台
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：项目工作台模式查看。
操作步骤：
1、点击“工作台”菜单，选择操作按钮，进入工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc23543]投标邀请
[bookmark: _Toc24883]招标公告
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：发布公告以及设定各种费用。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“投标邀请-招标公告”菜单，进入招标公告编辑页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交”按钮，等待工作人员审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
注：
页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（包）。
1 勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
2 勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
3 勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
4 勾选提供联合体报名：可以进行联合体报名，勾选后可以输入联合体要求。
5 勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。
[bookmark: _Toc475955049][bookmark: _Toc31001][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc225152737]变更公告
前提条件：已经发布招标公告。
基本功能：变更报名截止时间和开标时间。
操作步骤：
1、 在工作台中，点击“投标邀请-变更公告”进入变更列表页面：如下图：
[image: ]
2、若需要变更，勾选“是否变更公告截止时间、是否变更文件领取时间、是否变更报名截止时间、是否变更开标时间”，可进行变更，变更完成后点击“提交审核”，直接审核通过。如下图：
[image: ]
注：报名截止时间只允许往后变更，不能往前变更

[bookmark: _Toc28933]发标
[bookmark: _Toc26388]2.5.1、开评标场地预约
前提条件：招标公告审核通过。
基本功能：对场地进行预约。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“投标邀请—开评标场地预约”菜单，进入场地预约页面，如下图：
[image: ] 
注：
1 可自行选择外部场地或内部场地，若挑选外部场地，自行填写开标室信息。
2 设置的开标时间不能早于投标截止时间
2、 填写页面上的信息，点击“提交信息”，等待工作人员审核通过。

[bookmark: _Toc21857]2.5.2、开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：对开评标时间、场地进行变更。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“投标邀请—开评标场地变更”菜单，进入场地变更页面，如下图：
[image: ]
注：
开评标时间不允许往前修改且评标时间不能早于开标时间。
3、点击“提交信息”按钮，等待工作人员审核通过，可进行多次变更。

[bookmark: _Toc6971]2.5.3、招标文件
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：对招标文件的发售设定时间。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标—招标文件”菜单，进入招标文件页面，如下图：
[image: ]

2、点击招标文件制作，上传招标正文，设置投标文件组成部分和评标办法，生成电子版招标文件
[image: ]
标有“*”的为必填项或必传项。
3、点击“提交审核”按钮，等待工作人员审核通过。
[bookmark: _Toc20702]2.5.4、答疑澄清文件
前提条件：招标文件审核通过。
基本功能：对开标时间变更。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标—答疑澄清文件”菜单，进入答疑澄清文件页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击答疑澄清文件制作，制作电子版的答疑澄清文件。
注：
①答疑澄清文件可以变更开标时间。如需变更，在“澄清与修改内容”中，选中“是否变更开标时间”，并填写新的时间；如无需变更，则不选中该选项。
②修改时间时，开标时间只能往后变更。
③标有“*”的为必填项或必传项。
上一次澄清未审核通过的状态下不允许提交下一次澄清。

0. [bookmark: _Toc11792]招标控制价文件
前提条件：招标文件审核通过。
基本功能：设置招标控制价。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标—招标控制价文件”菜单，进入招标控制价文件页面，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc8469]开评标
[bookmark: _Toc22887]开标情况
前提条件：到开标时间。
基本功能：投标单位信息展示。
操作步骤：
1、 在项目工作台中，点击“开评标—开标情况”菜单，进入开标情况页面，如果是不见面开标，则先登录不见面开标大厅操作。
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“开标结束”按钮，非网招情况下开标结束。如下图：
[image: ]
注：
1 开标时间已到的情况下，02投标单位信息中可查看到报名的单位的信息。
2 网招项目，点击按钮“获取开标数据”，可同步获取到评标系统中的单位信息，无需手动录入，非网招项目则无法进行同步。

[bookmark: _Toc10432]评标情况
前提条件：开标结束。
基本功能：投标单位信息展示。
操作步骤：
1、 在项目工作台中，点击“开评标—评标情况”菜单，进入开标情况页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“评标结果”按钮，进入评标结果页面，如下图：
[image: ]
3、点击“评标结束”按钮，非网招情况下评标结束。如下图：
[image: ]
注：
网招项目，点击按钮“获取评标数据”，可同步获取到评标系统中的评标信息，无需手动录入，非网招项目则无法进行同步。

[bookmark: _Toc475955057][bookmark: _Toc3193]2.7、定标
[bookmark: _Toc31732]2.7.1、中标结果公告
前提条件：开评标结束。
基本功能：填写中标结果公示。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标-中标结果公告”菜单，进入中标结果公告列表页面，如下图：
[image: ]
2、填写完内容后点击02中标结果信息后的“操作”按钮，进行中标人添加，如下图：
[image: ]
注：
此处无法挑选到废标单位和放弃中标的单位。
3、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
4、附件信息处，点击中标结果公告的“点击签章”链接，弹出“中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]
点击“电子签章”按钮可以对中标结果公告进行签章。
5、签章完毕后，返回“查看中标结果公告”页面，此时相关附件的中标结果公告变为“已签章”字样，点击“提交信息”按钮，审核通过。
[bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc28095][bookmark: _Toc475955064]2.7.3、中标通知书
前提条件：中标结果公告已审核通过。
基本功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证和向未中标人发出招标结果通知书。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“通过原因”或“不通过原因”按钮，可输入文本内容，如下图：
[image: ]
3、点击中标通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成中标通知书”页面，如下图：
[image: ]
4、生成通知书进行签章，签章完成后点击“提交审核”，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。

[bookmark: _Toc26391]2.8、招标异常环节
前提条件：招标项目已审核通过。
基本功能：对所有标段进行异常操作
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“招标异常-招标异常”菜单，进入招标异常页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交审核”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态
注：
重新招标：“是否复制投标单位、是否通知投标人、是否发布公告”选择是“是”后，⑴原报名单位无需报名，未报名单位在时间允许范围内可报名 ⑵投标人可收到对应消息提醒 ⑶可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑷重新生成一条新的数据，重新发公告进行招标。
终止招标：“是否通知投标人、是否发布公告”选择是“是”后，⑴投标人可收到对应消息提醒 ⑵可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑶流程终止，无法进行后续步骤。
延后变更（变更招标方式）：“是否发布公告”选择是“是”后，⑴可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑵可变更招标方式。
重新评标：“是否通知投标人、是否发布公告”选择是“是”后，⑴投标人可收到对应消息提醒 ⑵可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑶对原标段进行重新评标。

3、 [bookmark: _Toc8343]非招标项目
[bookmark: _Toc3701]3.1、非招标方式
1、采购人登录系统，点击“非招标项目-项目注册”菜单，新增项目。
[image: ]
2、新增项目，填写项目信息，如选择委托招标，则采购人只需完成项目注册提交即可，无需审核，后续操作由采购代理完成，如选择自行招标，则后续操作由采购人完成，操作步骤和代理的相同。
[image: ]
前提条件：项目为非招标项目，项目注册已审核通过。
基本功能：填写项目项目信息，新增项目分包。
操作步骤：
1、业务系统会员端登录，点击“非招标项目—项目受理”菜单，进入项目受理页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交信息”按钮，等待工作人员审核通过，显示状态为“审核通过”状态。

[bookmark: _Toc5361]3.2、项目工作台
前提条件：项目审核通过。
基本功能：项目工作台模式查看。
操作步骤：
1、点击“工作台”菜单，进入工作台页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“操作”，进入工作台详情。如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc7897][bookmark: _Toc29611]3.3、发标
[bookmark: _Toc6560][bookmark: _Toc19705]3.3.1、采购公告
前提条件：非招标项目审核通过。
基本功能：发布采购公告。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标-采购公告”菜单，进入采购公告编制页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
勾选提供联合体报名：可以进行联合体报名，勾选后可以输入联合体要求。
勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。
[bookmark: _Toc22338][bookmark: _Toc9914]3.3.2、编制文件
前提条件：采购公告审核通过。
基本功能：编制采购文件。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“发标-编制文件”菜单，进入采购文件编制页面，填写相关信息。如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击采购文件制作，制作电子版采购文件
[image: ]
注：
采购文件发售时间要晚于当前时间，保证金金额、技术服务费默认获取采购公告中设置的费用，不可修改。
3、点击“提交”按钮，等待工作人员审核通过，显示状态为“审核通过”状态。

[bookmark: _Toc28168][bookmark: _Toc27270]3.3.3、文件澄清
前提条件：编制文件审核通过。
基本功能：对应答截止时间、开标时间变更。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“发标—文件澄清”菜单，进入答疑澄清文件页面，如下图：
[image: ]
注：
1 答疑澄清文件可以变更开标时间。如需变更，在“澄清内容”中，选中“是否变更开标时间”，并填写新的时间；如无需变更，则不选中该选项。变更应答截止时间同上。
2 修改时间时，应答截止时间、开标时间只能往后变更
3、点击“提交”按钮，等待工作人员审核通过，显示状态为“审核通过”状态。可进行多次澄清，如下图：
[image: ]
注：
上一次澄清未审核通过的状态下不允许提交下一次澄清。

[bookmark: _Toc24613][bookmark: _Toc17315]3.3.4、应答截止变更
前提条件：项目审核通过。
基本功能：变更应答截止和评审时间。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“发标-应答截止变更”菜单。可以变更应答截止和评审。如下图：
[image: ]2、修改完成后，点击“送下一步”进行审批。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc5826][bookmark: _Toc13871]3.4、开评标
[bookmark: _Toc1185][bookmark: _Toc32737]3.4.1、报价查看
前提条件：供应商参与报价。
基本功能：查看报价情况。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“开评标-报价查看”菜单。可以查看报价情况。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc3209][bookmark: _Toc13312]3.5、定标
[bookmark: _Toc463][bookmark: _Toc1919]3.5.1、结果公示
前提条件：开评标结束。
基本功能：填写中标结果公示。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标－结果公示”菜单，进入中标结果公告列表页面，填写相关内容，如下图：
[image: ]
2、点击“附件信息”，再点击中标候选人后的“点击签章”按钮，进行签章。章完毕后，返回“结果公示”页面，点击“提交信息”发布结果公示。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1779][bookmark: _Toc13655]3.5.3、成交通知书
前提条件：结果公示已发布。
基本功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证和向未中标人发出招标结果通知书。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]2、点击“通过原因”或“不通过原因”按钮，可输入文本内容，如下图：
[image: ]
3、点击中标通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成中标通知书”页面，如下图：
[image: ]
4、生成通知书进行签章，签章完成后点击“提交审核”，发布成交通知书，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc25747][bookmark: _Toc6937708]四、开标大厅
本系统主要提供给主持人（招标代理/招标人）使用，实现主持人登录、查看今日项目、公布投标人、摇号抽签、解密、唱标、开标结束等功能。
[bookmark: _Toc28859][bookmark: _Toc6937709]4.1、登录
功能说明：主持人登录系统。
前置条件：主持人在业务系统注册过，且审核通过。
操作步骤：
1、 打开登录页面，如下图：
[image: ]
2、点击“登录”，在左侧选择“招标代理”身份，插入CA锁，输入密码后，点击“登录”：

[bookmark: _Toc22683][bookmark: _Toc6937710]4.2、项目列表页面
功能说明：主持人登录之后可以看到今日开标标段以及历史标段。
前置条件：当前主持人今天有开标的标段；
操作步骤：
1、右上角有“退出”按钮，点击可退出系统，中间项目列表区域右上角可根据标段名称或者标段编号查询，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc18852][bookmark: _Toc6937711]4.3、进入开标大厅
功能说明：页面基本内容介绍。
前置条件：无。
操作步骤：
1、 进入页面首先阅读开标流程，点击“我已阅读”进入开标大厅，点击“取消”返回项目列表页面。
[image: ]
2、 页面上方展示基础信息、右上方有“返回”按钮，点击返回项目列表页面；
3、 左侧中间部分是开标环节展示，不同开标过程展示不同的内容；
[image: ]
4、 右侧上部分为直播，直播开标场景，主持人开启直播直接即可观看；点击右上方“开启直播”按钮，开启直播。开主持人开启直播之后，会自动录制主持人的桌面屏幕，关闭直播之后不再录制；主持人分享屏幕或开启摄像头后，除主持人外切换到主持人画面或主持人桌面分享将能听到主持人说话。直播页面消失或者卡顿，请点击重试按钮。语音互动会混流，混流失败会提示混流失败，主持人需要点击混流按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc21372][bookmark: _Toc6937712]4.4、等待开标
功能说明：主持人在等待开标时可开启直播。
前置条件：无。
操作步骤：
1、 可查看所有人员在线情况，左侧中下方的座位图显示的是投标人在线情况，第一个座位是当前投标人的，蓝色代表在线，白色代表离线
在席：[image: ] 离席：[image: ]
[image: ]
2、 点击座位图下方“查看更多”，可以查看所有投标人情况；
[image: ]

[bookmark: _Toc23110][bookmark: _Toc6937713]4.5、公布投标人
功能说明：主持人公布投标人。
前置条件：开标时间已到。
操作步骤：
1、 点击“公布投标人”按钮公布投标人；
[image: ]
2、 公布投标人完成之后，点击“确认”按钮，进入下一步；如果公布失败，请点击“重试”按钮重新同步；
[image: ]
[bookmark: _Toc6937714][bookmark: _Toc26471]4.6、查看投标人名单
功能说明：查看投标人名单。
前置条件：主持人已公布投标人。
注：最终退回的单位无需参加后续流程；
操作步骤：
1、 可退回投标文件，鼠标移到右上角“退回”按钮之后弹出投标文件退回页面，填写退回原因之后，点击“确认退回”按钮进行退回；
注：请主持人按照相关法律法规以及招标文件要求，慎重确认退回操作！
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2、 可查看主持人退回的投标文件的退回原因；
[image: ]
3、 主持人可点击右上角打印按钮，点击可打印投标人名单；
[image: ]
4、 点击“下一阶段”按钮，可进入投标人解密阶段，需要设置解密时间，单位为分钟。
[bookmark: _Toc28732][bookmark: _Toc6937715]4.7、投标人解密
功能说明：投标人进行解密。
前置条件：投标人上传了投标文件
操作步骤：
1、解密成功的单位的图标变为绿色开锁图标；
[image: ]
2、解密时间已到，尚有投标人未解密完成，主持人可以延迟解密时间，点击“延迟解密时间”，所有未解密成功的投标人可以继续解密
[image: ]3、投标文件全部解密完成，主持人可以点击“确定”进入下一阶段。
[image: ]

[bookmark: _Toc6937717][bookmark: _Toc18181]4.8、批量导入
功能说明：批量导入文件。
前置条件：投标人解密成功。
操作步骤：
1、 点击“批量导入”按钮；
[image: ]
[image: ]
2、 批量导入成功之后，点击“确认”按钮进行下一步；如果导入失败，可点击“重试”重新导入；
[image: ]

[bookmark: _Toc6937718][bookmark: _Toc10495]4.10、唱标
功能说明：唱标。
前置条件：批量导入成功。
操作步骤：
1、 唱标前可选择是否隐藏报价，唱标有倒计时，倒计时结束之后，方可“开标结束”；点击“开标结束”按钮，结束开标；
[image: ]

[bookmark: _Toc24959][bookmark: _Toc6937719]4.11、开标结束
功能说明：开标结束。
前置条件：唱标结束。
操作步骤：
1、 开标结束之后，页面有“打印开标记录表”按钮，点击可打印开标记录表；
[image: ]
[bookmark: _Toc10339][bookmark: _Toc6937720]4.12、语音异议
功能说明：投标人在开标过程中可以通过语音提问给主持人提问，主持人回答。
前置条件：开标结束之前。
操作步骤：
1、 投标人发起异议之后，直播区域右上角图标闪动，点击可查看异议信息；
[image: ]
2、 点击“连接”即可与投标人通话，通话之后按钮变为“挂断”按钮，点击“挂断”按钮即可挂断；

[bookmark: _Toc8063][bookmark: _Toc6937721]4.13、文字异议
功能说明：投标人在开标过程中可以通过文字提问给主持人提问，主持人回答。
前置条件：开标结束之前。
操作步骤：
1、 投标人发起异议之后，右下角“异议答复”按钮上会有图标闪动，点击“异议答复”可查看异议信息；
[image: ]
[image: ]
2、 点击未回复的异议可以进行回复
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc6937722][bookmark: _Toc16387]4.14、终止开标
功能说明：主持人在开标过程中发现有异常情况需要流标。
前置条件：
操作步骤：
1、 右下部分有“终止开标”按钮，点击“终止开标”按钮，录入原因，点击确认之后将流标；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc20835][bookmark: _Toc6937723]4.15、公告栏
功能说明：显示当前阶段信息、主持人切换视频、暂停、解密等信息。
前置条件：
操作步骤：
1、 右侧下部分是公告栏，主要展示阶段信息、主持人切换视频、暂停、解密等信息；点击右上角放大镜可查看更多；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc6937724][bookmark: _Toc30507]4.16、互动交流
功能说明：主持人可以和投标人在线交流。
前置条件：
操作步骤：
1、 右上角有“交流控制”按钮，点击“开启群聊”。
[image: ]
2、 点击 [image: microphonemin] 可以录制短语音，第一次点击会弹出Adobe Flash Player 设置窗口，点击允许；
[image: ]
允许后会显示正在录音，点击“确定”发送语音，点击“取消”取消发送；
[image: ]
超过60秒不发送会自动取消发送，并提示如图：
[image: ]

3、 点击 [image: file] 可以发送文件；支持的文件类型：.doc、.docx、.txt、.rar、.jpg、.jpeg、.pdf、.xls、.xlsx、.gif、.bmp、.png、.zip、
.avi、.mp3、.mp4、.7z；
[image: ]

[bookmark: _Toc6937725][bookmark: _Toc8201]4.17、小组聊天
功能说明：开标小组成员之家可以互相交流、聊天。
前置条件：
操作步骤：
1、开标小组成员：招标人、招标代理、监管人、公证人、交易中心人员
[image: ]
[bookmark: _Toc6937726][bookmark: _Toc7939]4.18、直播
功能说明：可以通过直播看到开标室的场景，主持人的桌面
前置条件：
操作步骤：
1、 点击“直播控制”，“开启直播”开启直播，所有人都可以看到开标室的场景画面，点击“关闭直播”关闭直播，所有人的画面将关闭。
[image: ]
[image: ]
2、 点击“分享屏幕”，分享主持人的桌面。
[image: ]
3、 点击“开启摄像头”，打开主持人电脑上的摄像头，可以看到主持人。
[image: ]
4、 视频画面下方的下拉框可以选择所有的视频画面，主持人点击“切换”，可以让所有人的画面都切换到主持人所看的视频画面；
[image: ]
[bookmark: _Toc6937729][bookmark: _Toc7371]4.19、私聊
功能说明：主持人可以和投标人进行私聊。
前置条件：
操作步骤：
1、 点击聊天区域的私聊按钮
[image: ]
2、 弹出单位列表页面，点击私聊按钮
[image: ]
3、 弹出私聊对话框
[image: ]
4、 还可以点击私聊
[image: ]

[bookmark: _Toc6937730][bookmark: _Toc15613]4.22、人员列表
功能说明：显示所有的投标人及游客，可以踢出。
前置条件：
操作步骤：
1、 点击右上方“人员列表”。
[image: ]

5、 [bookmark: _Toc12979]评标准备
本环节主要设置评标过程中的各项参数。
[bookmark: _Toc9694]5.1、登录
功能说明：代理以工作人员身份登录评标系统。
前置条件：不见面开标结束。
操作步骤：
1、 打开登录页面，选择用户名或CA登录，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc2537]5.2、招标文件导入
功能说明：导入招标文件。
前置条件：登录系统。
操作步骤：
1、点击“导入”按钮，进行导入；
[image: ]

[bookmark: _Toc13780]5.3、评标办法设置
功能说明：设置评标过程中参数。
[bookmark: _GoBack]前置条件：导入招标文件。
操作步骤：
1、 点击“评标办法”按钮，设置评标参数，已经在招标文件设置好的忽略此步骤；
[image: ]
2、新增评分项。评分项指的是评标流程中的资格审查、技术标评审、商务标评审等节点。
比如说第一步为资格审查、第二步为技术标评审、第三部为商务标评审，如下图设置即可。
[image: ]
[image: ][image: ]
2、 完善评分点，根据对应环节的评分点完善内容。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc14307]5.4、确定评委
1、点击确定评委，通过平台进行线上抽取的项目，可以直接获取评委名单，非线上抽取的，可以输入评委姓名和单位后，点击新增评委录入
[image: ]
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